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山添村広報紙印刷等業務及び、山添村広報紙封入封緘業務委託仕様書 

 

この仕様書は、山添村（以下「甲」という。）が発注する山添村広報紙印刷等業務及び、

山添村広報紙封入封緘業務（以下「本業務」という。）の仕様及び本業務の受注者（以下

「乙」という。）が遵守し、履行しなければならない事項を定めるものとする。 

１．業務名 山添村広報紙印刷等業務及び、山添村広報紙封入封緘業務委託 

２．委託期間 契約締結日～令和１０年３月３１日 

（令和８年６月号～令和１０年４月号） 

３．広報紙の様式 

（１）名称 「広報やまぞえ」 

（２）仕上がり寸法 Ａ４判 

（３）用紙 マットコート７０kg、または同等程度の印刷物に適した用紙。 

（４）色調 表紙・裏表紙：フルカラー印刷、本文：２色印刷（村が指定するもの） 

（５）製本方法 右綴じ、スクラム製本、ファイルパンチ穴（２穴） 

（６）発行日・回数 毎月１日発行、月１回（全２３回） 

４．予定印刷部数・予定頁数及び予定封入封緘作業数 

（１）予定印刷部数 １７００部／月 

（２）予定頁数 １８頁／月 

（３）予定封入封緘作業数 ４００通／月 

※予定印刷部数・予定頁数及び予定封入封緘作業数は、発行号により増減することがあ

り、実際の印刷部数及び頁数が予定印刷部数及び予定頁数、また予定封入封緘作業数を上

回っても下回っても契約単価に変更はないものとする。 

５－１．業務の内容（広報紙印刷等業務） 

【出稿】 

（１）紙面の作成は、原則乙が行う。なお、レイアウト及び文字データは甲からWord、

Excel、PowerPoint、PDF、JPEG等を用いて、電子メールで送付する。 

（２）表やグラフの作成は甲が数値等必要なデータの提供を行い、乙で作成依頼する場合 

がある。 

（３）校了直前にレイアウトの変更や写真の差し換えを指示する場合があるので、それに 

対応すること。 

【校正】 

（１）原稿、校正の受け渡しは、電子メール（ＰＤＦ等添付）とする。 

（２）最終校正は、原則として発行日の７日前とする。発行日の７日前が土、日、祝、祭 

日となる場合は概ねその前日とする。 

【印刷・製本】 

「３.広報誌の様式」及び「４.予定印刷部数」に則り、印刷・製本すること。 
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【チラシ・冊子の折込】 

甲の指示により、毎月発行の山添村広報紙にチラシや冊子の折込を行うこと。折込のチラ

シ・冊子については、毎月事前に甲乙双方で協議し、納品期限の約一週前に山添村役場総務

課内にて甲より乙に引き渡しとする。 

折込の手数料はＡ４サイズ“チラシ”１部あたり、3.3 円（税抜）を超えないこと。また、

それ以外のサイズの場合は、別途協議を行う。落札者は、入札後、甲の示すサイズの折込の

一部あたりの見積もりを提出し、その内容で折込を行うこと。 

５－２．業務の内容（広報紙封入封緘業務） 

【封入封緘】 

（１）甲から提供された専用封筒に宛名ラベルを貼付する。（宛名ラベルは毎月チラシ引き

渡し時に甲から乙へ提供する。） 

（２）（１）に山添村広報紙を封入する。宛名ラベルに封入数が記載されている場合、その

数量を封入する。 

（３）上記の内容を完了後、封入数に間違いがないか確認作業を実施すること。  

（４）（３）完了後、封緘する。 

（５）納品期限までに完了報告書とともに納品すること。 

６．納品 

【納品】 

乙は、前項及び、甲が別に定める方法により、指定する納品場所に期日までに納品するこ

と。ただし、納品指定場所、日時、部数に変更がある場合は、甲の指示に従い納品するこ

と。 

（１）納品指定場所 

①山添村役場総務課内（山辺郡山添村大字大西１５１番地）及び 

②毎日新聞小倉販売所（奈良市上深川町８１０番地）及び 

③島田新聞舗（山辺郡山添村大字春日４４９番地） 

（２）納品日時 

原則として毎月月末開庁日の午前中（ただし、月末が土日祝日の場合は、前日までの平日

に納品すること。） 

但し、納品指定場所②については午前９時までに納品すること。 

（３）納品部数等 

納品指定場所①へ６５０部、納品指定場所②へ２５０部、納品指定場所③へ８００部とす

る。 

※梱包は雨などで成果品に影響が出ないよう配慮すること。また成果品が破損しないよう

乙で工夫するものとする。 

（４）最終のＡ４判ＰＤＦもデータ納品すること。（ＨＰ掲載用） 

７．契約について 
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本業務の印刷・製本・納品に係る広報１頁あたりの単価（税込）、本業務の制作に係る広

報１頁あたりの単価（税込）及び、封入封緘作業１通あたりの単価（税込）で契約を行う

ものとし、以下の方法により最低価格を提示した業者と締結する。なお、１円未満の端数

が生じた場合、切り捨てることとする。 

 契約期間は契約締結日から令和１０年３月３１日までとする。 

（参考）印刷価格算定方法 

合計金額 
≪（Ａ）＋（Ｂ）＋(Ｃ)＋（Ⅾ）≫×２か年 

 ＝ 見積額 円 

内   容 

○カラー刷り 

 頁単価×2頁×1,700 部×12か月＝（Ａ） 

○２色刷 

頁単価×16 頁×1,700 部×12か月＝（Ｂ） 

○作成費 

 頁単価×18頁×12 か月＝(Ｃ) 

(カラーと２色で単価が異なる場合、分けて記載すること) 

○封入封緘作業費 

 400 通×作業単価×12か月＝(Ⅾ) 

 

○折込料 

 Ａ４サイズ１枚あたりの折込料（税抜）を記載すること。

ただし、合計金額に含めないこと。 

８．代金支払方法 

代金は、甲が山添村広報紙の検査を完了し、完納されたことを確認した後、乙の適法な請

求書により支払うものとする。 

９．その他 

・納品完了前に生じた山添村広報紙の減滅、毀損、変質、その他の一切の損害はすべ 

て乙の負担とする。但し、甲の責めに帰する場合はこの限りではない。 

・疑問が生じた場合や、この仕様書に記載されていない事項については、その都度、甲乙 

双方協議のうえ決定するものとする。 

・本業務委託にかかる印刷物の著作権は甲に帰属するものとする。 

・乙は、本業務の全部または一部を第三者に再委託し、又は請け負わせてはならない。但 

し、あらかじめ書面により甲の承諾を得たときはこの限りではない。 

 


